SECRETARIO(A) TECNICO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Iflrganq Direccion General de Administracién

Unidad Orgdnica Unidad de Recursos Hurmanos

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: Secretarlo(a) Téenico de Procedimiente Administrative Disciplinario
Dependencia jerdrquica lineal: Jefe de Unidad de Recursas Humanas

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO
Elecutar las funciones correspondientes a ia Secretaria Técnica, contenidos en la normativa sobre procedimientes Administrativos disciplinaria y
asesorfa legal en materia de Recursos Humanos.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar las funciones de Secretario{a) Téenico(a) del Procedimiento Adminsstrativo Diseiplinaric para asistir a ks autoridadas compelentas n [a gestion de
las faltas disciplinarias de los servidores y ex servidores riviles,

2 Emitir ¢l informe gue contiene los resuitados de ks precalificacian, sustentanda la procedencia o apertura del inicio del procedimianto e identificando la
posible sancidn a aplicarse y al Organo Instructor competente. Asi mismo declarar "na ha lugar 2 trimite" una denuncia o un reporte, de ser ¢l cass.

3 Asesorar técnicamente 3 las autoridades dei Fracadimiento Administrative Disciplinaria durinte fa ejecucidn de! mismo, documentando 13 actividad
grobatoria, elaborando la resolucion ¢ acto expresc de Inicio v de ser el caso, propaner la medida cautelar aplcable.

4 | Efectuar la preealificacidn en funcién 3 fos hechos expuastas en [a denuncia y las investigaciones realizadas.

5 | Inlchar de oficio las investigaciones correspondientas ante la presunta comisién de una falta.

5 Recibir y tramitar denuncias verbales o por escrito ebservando las normas especificas para el caso. Asi mismo administrar y custodiar los expedientes del
Procedimiento Administrativa Discipinario.

7 Custodiar los expedientes del procedimiento administrativo disciplinario y mantenerlos actuaiizades para cumpdir con el procecimenta admiristrativa
correspandiente.

8 Suscribir los requerimientcs de informacidn y/o dotumentacién a las entidades, servidores y ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades gn o
mar¢o de las funciones carrespondientes al Secretariola) Técnicola). ]

g | Emitir opinién legal en materia del Sistema de Gestion de Recursos Humanos, en asuntos administrativos laborales, cuando lo solicite jefatura.

10 Proyectar directivas, normas y lineamientos internos en materia de gestidn laberal, tom 2l fin de reglamentar los proced mientos de la Dficina de Recursos
Humanaos.

11 | Otras funciones asignadas por I3 jefatura inmediata

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Organas, Direcciones y unidades organicas de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, sutoridadas det Procedimiento Administrativo Y

Disciplinar o, servidores civilas de la entidad,
Coordinaciones Externas:
Entidades publicas y servidores civiles vinculados al

FORMACION ACADEMICA

procedimiento administrativo disciphnario y ex servidores civiles.

A} Nivel Educative B} Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad C} {Colegiatura?
| requeridos
Egresado(a) Bachiller | ¢ | Titudo/ Si x| No
Incompleta Completa Licenciatura
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N ) L profesionai?
Titulo Universitario en Deracho
Secundaria S| x| Ne
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principates requeridos para el pueste (No se requiere sustentar con documentos):;

- Deracho Laboral y Derecho Administrativo. [
- Gestidn Piblica.

- Regfmenes Administrativo Sancionadar y Procedimiento Administrativo Disciplinario, PAD-PAS.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacidn nc menos de 90 horas de duracién
{no acumylativo), o desde achenta (80) horas sies organizado por un ente rector en el marco de sus atribuciones normativas.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos ¥y sustentados con documentos:

Programa de especializacidn ¢ Diplomedo en Derecho Laboral ¥/0 Derecho Administrativo y/o en Procedimiento Administrativo Sancignador y/o
Disciplinario

€} Conocimlentos de Cfimética e ldiomas/Dialectos {5e reguiere sustentar con doctmentos):

Nivel de dominio | Nivel de dominio
OFIMATICA : i o IDIOMAS/ . —_— .
| Noapllea Bédsico Intermedio  Avanzado DIALECTO Noaplica Basico | Intermedie | Avanzado
| Procesadorde | [ | [ ] tnglés i i | - | ] '
X X

| lextos i il 1 - ! I i !

Hajas de cilculo X Quechua
" Programa de [ | X [ | Otros {Especificar) [

presentaciones | i | — + .
| Awtocac § ! otros {Especificar)
+ Otros + . - - - -

+ 1 — 1 Observatlores.-

. Otros

Experiencls generat

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Minimo cuatra (04} afios de experiencia genaral en el sector piblico ¢ privado.

xperiapcia especifi
A. Indique el tiempo e experiencia requerida para el puesto en la funcion o la mater:a:

Minimo dos (02} afios de experlencia en el sector publico en Secretaria Técnica del PAD o Afines.
B. €n base 4 la experiencia requerida para ei puesto {parte Aj, sediale el tienpo requerida en el sactor pubfico:

Minima seis (06} meses, en funciones de Secretario Téenico.

€} Margue &l nivel minimo de puesta que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privads:

Practicante Auxiiizr o Analista Especialista o Supervisor f JefedeArean Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Diractor
* Mencione ptros aspecto plementarios sobre ol requisits de eriencia; en caso existiera algo adicional para ef pueste,

Se considera especialista la exper encia profesional de Abogado en brocedimientos Administrativos Disciplinarios.

No aplica
(D) DGO 1A ) L AU
Jr. General Prado N° 634 - Hudnuco y Ir. Hermillo Valdizan N* 134 Hudnuco-local
Lugar de prestacién del servicio administrativo
Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato, hasta existy la necesidad da 52rvicio

5/.5,000.00 (cinco mil ¥ 00/100 soles) Incluyen los montos y afillaciones de ley, asl
como toda deduccion aplicabie al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales

Contraprestacidn mensual




